Додаток 2 
до наказу Господарського суду міста Києва
      від 21.09.2016 №48

Господарський суд міста Києва

01030, м. Київ, вул. Б. Хмельницького 44-В

УМОВИ

проведення конкурсу 
на зайняття вакантних посад державної служби категорії «В» -
секретарів судового засідання відділу забезпечення діяльності судових колегій 

Господарського суду міста Києва
(2 посади)
	Загальні умови

	Найменування державного органу
	Господарський суд міста Києва

	Найменування структурного підрозділу
	Відділ забезпечення діяльності судових колегій

	Найменування посади
	Секретар судового засідання

	Категорія посади державної служби
	«В»

	Посадові обов’язки
	      Секретар судового засідання веде облік справ, розподілених автоматизованою системою суду на суддю-доповідача (головуючого суддю).

Формує і оформлює судові справи згідно Інструкції з діловодства в господарських судах України.

 Здійснює судові виклики та повідомлення у справах, що знаходяться в провадженні судді.

Здійснює оформлення та розміщення списків справ, призначених до слухання.

Перевіряє наявність та з’ясовує причини відсутності осіб, яких викликано до суду, і доповідає про це головуючому судді. Повідомляє суддів про неодержання адресатом відправлених процесуальних документів.

Веде протокол судового засідання. 
Забезпечує підготовку та здійснення фіксування судового засідання за допомогою технічних засобів, а також в режимі відеоконференції згідно з Інструкцією про порядок фіксації судового процесу технічними засобами.

Реєструє поштову кореспонденцію, складає реєстри відправлення простої та рекомендованої поштової кореспонденції.

Готує та надає судові справи для ознайомлення сторонам.

Після закінчення провадження у справі завершує її формування та передає до архіву на зберігання.

Виконує інші функціональні обов’язки відповідно до посадової інструкції.

	Умови оплати праці
	1) посадовий оклад – 2929 грн.;

2) надбавка до посадового окладу за ранг державного службовця відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 06.04.2016 №292;

3) надбавка та доплати відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу» від 10.12.2015 №889-VIII

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду
	Строково

	Перелік документів, необхідних для участі в конкурсі та строк їх подання
	1) копію паспорта громадянина України;

2) письмову заяву про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади державної служби, до якої додається резюме у довільній формі;

3) письмову заяву, в якій особа повідомляє, що до неї не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надає згоду на проходження перевірки та оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону або копію довідки встановленої форми про результати такої перевірки;

4) копію (копії) документа (документів) про освіту;

5) заповнену особову картку встановленого зразка;

6) декларацію особи, повноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, за 2015 рік

Строк подання документів: 20 календарних днів з дня оприлюднення інформації про проведення конкурсу на офіційному сайті Національного агентства з питань державної служби

	Дата, час і місце проведення конкурсу
	з 19 по 21 жовтня 2016, о 10:00
01030, м. Київ, вул. Б. Хмельницького 44-В, каб. 41

	Прізвище, ім’я, по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Зінченко Тетяна Миколаївна

тел. (044) 278-84-88

kadr_admin@ki.arbitr.gov.ua

	Вимоги до професійної компетентності

	Загальні вимоги

	1
	Освіта
	Вища юридична, не нижче ступеня молодшого бакалавра або бакалавра

	2
	Досвід роботи 
	-

	3
	Володіння державною мовою
	Вільне володіння державною мовою

	Спеціальні вимоги

	1
	Освіта
	Правознавство 

	2
	Знання законодавства 
	Конституція України; Закон України «Про державну службу»; Закон України «Про запобігання корупції»; Закон України «Про судоустрій і статус суддів»; Закон України «Про судовий збір»; Закон України «Про доступ до публічної інформації»; Закон України «Про доступ до судових рішень»; Господарський процесуальний кодекс України; Положення про автоматизовану систему документообігу суду; Інструкція з діловодства в господарських судах України; Інструкція про порядок роботи з технічними засобами фіксування судового процесу

	3
	Професійні знання
	Відповідно до посади з урахуванням вимог спеціальних законів:
1) знання законодавчих та нормативно-правових актів;

2) вміння працювати з документами;

3) вміння опрацювати надану інформацію;

4) навички роботи з різними джерелами інформації (включаючи розширений пошук в мережі Інтернет);

5) вміння шукати, накопичувати необхідну якісну інформацію та здійснювати пошук вирішення завдання на основі наявної інформації;

6) впевнений користувач ПК (Ms Office, Outlook Express, Internet), вільне користування законодавчою базою Liga та іншими інформаційно-телекомунікаційними технологіями

	4
	Якісне виконання поставлених завдань
	1) вміння працювати із інформацією;

2) вміння вирішувати комплексні завдання

	5
	Командна робота та взаємодія
	1) вміння працювати в команді;

2) вміння ефективної координації з іншими

	6
	Сприйняття змін
	здатність приймати зміни та змінюватись

	7
	Технічні вміння
	Вміння використовувати комп’ютерне обладнання та програмне забезпечення, використовувати офісну техніку

	8
	Особистісні компетенції
	1) відповідальність;

2) системність і самостійність в роботі;

3) уважність до деталей;

4) вміння працювати в стресових ситуаціях;

5)  наполегливість


